Eloterjesztés Vaszar, Gecese és Takacsi Onkormanyzatok képviseld-testiiletei 2016. februar 10-i
egyiittes iilésére

Tisztelt Képviselok!

A Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal fenntartdsara vonatkoz6 megallapodas médositdsa maga utan
vonta az SzMSz, és az ligyrend modositasanak sziikségességét is.

Vaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjének médositasa
Vaszar Kozség Onkorményzata (8542 Vaszar, Fé u. 29.), Gecse Kozség Onkorméanyzata (8543 Gecse,
Kossuth u. 39.), Takéacsi K6zség 6nkorméanyzata (8541 Takacsi, Petdfi u. 1.) a Vaszari K6z6s

Onkorményzati Hivatal iigyrendjét a kovetkezék szerint modositjak:

Az tigyrend ,,A hivatali allomany: 13 {6

Ezen beliil: - jegyzd 116
- aljegyz6 116
- kdztisztviseld 9 16 heti 40 6ras munkarendben,
- kozszolgalati ligykezeld 1 6 heti 40 6ras munkarendben,
valamint - hivatalsegéd (munka torvénykonyve hatalya ala tartozo)1 £6 heti 40 6ras
munkarendben

A Ko6zos Hivatal 1étszamaban szerepel a székhely, a kirendeltségek Iétszama is a kovetkezd
lebontasban:
1.1. Székhely:
1 16 jegyzd
4 6 koztisztviseld
1 16 kozszolgalati tigykezeld
1 6 hivatalsegéd
1.2. Papakornyéki Onkormanyzatok Feladatellaté Térsuldsanal kihelyezve: 2 f& koztisztviseld *
1.3. Gecsei kirendeltség: 1 f6 koztisztviseld
1.4. Takacsi kirendeltség:
1 16 aljegyz6
2 16 koztisztviseld
*A Péapakornyéki Onkormanyzatok Feladatellato Tarsuldsénal egy f6 koztisztvisels 4 6rdban a
tarsulasnal, 4 éraban Takécsi kirendeltségen 14t el feladatot” szovegrész helyébe a kdvetkezd
szbvegrész 1ép:

A hivatali dllomany: a Vaszar Kozség Onkorméanyzata (8542 Vaszar, Fé u. 29.), Gecse Kozség
Onkormanyzata (8543 Gecse, Kossuth u. 39., Takécsi Kozség onkormanyzata (8541 Takacsi, Pet6fi u.
1.) k6zott a k6z0s onkorményzati hivatal 1étrehozasarol és fenntartasarol szold megallapodas 4.1.2.
pontjaban meghatarozott 1étszam. A dolgozdk munkarendje heti 40 6ra.

A Koéz6s Hivatal 1étszamaban szerepel a székhely, a kirendeltségek 1étszama is a Vaszar Kozség
Onkorményzata (8542 Vaszar, F6 u. 29.), Gecse Kézség Onkormanyzata (8543 Gecse, Kossuth u. 39.,
Takécsi Kozség onkormanyzata (8541 Takécsi, Petdfi u. 1.) kozott a kdzods Snkorméanyzati hivatal
létrehozasardl és fenntartasardl sz6l6 megallapodas 4.3. pontjaban foglaltaknak megfeleléen.”

2. Az tigyrend Pénziigyi, szamviteli rend fejezet ,,A kozos hivatal gazdalkodasi pénzeszkdzeinek
terhére kotelezettséget a jegyz6 (aljegyz6) vallalhat, amelyet a gazdalkodasi munkatars Hujterné
Radics Zsuzsanna lat el pénziigyi ellenjegyezéssel és érvényesit is. ,, szovegrész helyébe ,,A kozds
hivatal gazdalkodési pénzeszkozeinek terhére kotelezettséget a jegyz (aljegyz6) vallalhat, amelyet a
gazdalkodasi munkatars lat el pénziigyi ellenjegyezéssel és érvényesit is.”



3. Az ligyrend tovabbi pontjai valtozatl )nokxfmanaﬁl nak.
4. Aziigyrend moédositasa kihirdetés¢ r,,kovclo mpén 1€p hatalyba.

Vaszar, 2016. februar 2.

ther ag § Iudit

jegyz6
Hatarozati javaslat:

Vaszar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ../2016.(I1.10.) hatirozata

Vaszar Kozség Onkormanyzatanak Kepwselo-testulete a Vaszari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Ugyrendjének modositisat és az egységes szerkezetii Ugyrendet-t az el6terjesztésnek megfelelden
elfogadja.

Felelés: jegyz6

Hataridd: szovegben adott

Gecse Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének ../2016.(I1.10.) hatirozata

Gecse Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Vaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendjének médositasat és az egységes szerkezetii Ugyrendet-t az eléterjesztésnek megfelelden
elfogadja.

Felelos: jegyz6

Hatarid6: szévegben adott

Takicsi Kézség Onkormanyzat Képviseli-testiiletének ../2016.(I1.10.) hatdrozata

Takacsi Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a Vaszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Ugyrendjének médositasat és az egységes szerkezetli Ugyrendet-t az elSterjesztésnek megfeleléen
elfogadja.

Felelos: jegyz6

Hatarid6: szovegben adott




Vaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje

A koz0s hivatal szervezete

A k6z6s hivatal megnevezése: Vaszari K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 8542 Vaszar, Fo6 u. 29.
Hivatal kirendeltségei: 8543 Gecse, Kossuth u. 39.

8541 Takacsi, Petofi u. 1.
Miikodési teriilete:  Vaszar, Gecse és Takacsi kozségek kozigazgatasi teriilete

A k6z0s hivatal szervezeti felépitése:

A kozos hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz0 kinevezése a kozos hivatal fenntartasara szo6lo
megallapodés és a torvényi eldirdsok alapjan torténik.

'A hivatali 4dllomany: a Vaszar Kézség Onkormanyzata (8542 Vaszar, F6 u. 29.), Gecse
K6zség Onkormanyzata (8543 Gecse, Kossuth u. 39., Takacsi Kozség dnkorményzata (8541
Takdcsi, Petdfi u. 1.) kozott a kozos Snkormanyzati hivatal Iétrehozasarol és fenntartasarél
sz016 megallapodés 4.1.2. pontjaban meghatarozott 1étszam. A dolgozdk munkarendje heti 40
ora.

*A Kozos Hivatal 1étszdméban szerepel a székhely, a kirendeltségek 1étszama is a Vaszar
Kozség Onkormanyzata (8542 Vaszar, F6 u. 29.), Gecse K6zség Onkormanyzata (8543
Gecse, Kossuth u. 39., Takécsi Kozség onkorményzata (8541 Takdcsi, Petdfi u. 1.) kozdtt a
kozds Onkormanyzati hivatal 1étrehozasarol €s fenntartasardl szo616 megéllapodas 4.3.
pontjaban foglaltaknak megfelelen.

A jegyz6t tavolléteben elsdsorban az aljegyzd, Vida Laszlé Gabor helyettesiti. Mind az
aljegyz0, mind a jegyzo tavolléte esetén Szoll6si Szabolcsné 1at el helyettesitést.

A kozos hivatal koztisztviseldinek munkakori leirasat a K6zos Hivatal SzMSz-ének 1.
fiiggeléke tartalmazza.

A munkakori lefrasok elkészitésérdl, és az SzMSz fiiggelékekénti becsatolasardl, illetve
naprakészen tartasarol a jegyzé és az aljegyz6 egyetemlegesen gondoskodik.

A kozos hivatal munkarendje (a koztisztviselok jogallasa)

1.) A munkarend
1.1. A Hivatal dolgozoéinak munkarendje:
- hétfotsl-csiitortokig 7°°-16" 6raig,
- péntek 7%0.13 6raig tart, amely magaban foglalja a munkakdzi sziinetet
is (h-cs 12,00-12-30, p 13-13,30)
2.) A Ko6zos Hivatal tigyfélfogadasi rendje

! Hatalyos 2016. februar 11-t61
? Hatalyos 2016. februar 11-t8]



2.2. Vaszar:  Hétf6 8,00 — 12,00 és 13,00- 15,30
Szerda 13,00- 15,30
Csiitortok 8,00-12,00 és13,00-15,30
Péntek 8,00 - 12%°

2.3. Gecse: Hétf6 13,00-15,00
Kedd: 10,00-14,30
Péntek: 8,00-12,00

2.4. Takdcsi:  Hétfs 8,00 — 12,00 és 13,00- 15,30
Szerda 13,00- 15,30
Csiitortok 8,00-12,00 és13,00-15,30
Péntek 8,00 - 12%

3.) A jegyzd/ aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
3.2. Jegyz6:
3.2.1. Vaszar:
Hétfo 13,00-15,30
Szerda: 13,00-15,30

3.2.2. Gecse:
Kedd: 10,00-14,00

3.2.3. Aljegyzé:
Takacsi:
Hétfo: 13,00-15,30
Szerda: 13,00-15,30

A jegyz0 akadélyoztatdsa esetén ligyfélfogadason az altalanos helyettesitési rend szerint az
aljegyz0 helyettesiti. A jegyz6 és aljegyz0 egyiittes tavolléte esetén Szo6116si Szabolesné
koztisztviselo lat el helyettesitési feladatot.

Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad €s pihendnapokon is el kell latni a kovetkezd
feladatokat: hazassagkotés, névado tinnepség, polgari gyaszszertartas.

Ugyfélfogaddsi idén kiviili munkaidSben is fogadni kell az tigyfeleket anyakonyvi tigyekben,
a képviseloket, intézményvezetdket, valamint ezek megbizottait onkormanyzati illetve az
intézménnyel kapcsolatos ligyekben.

3 A kdz6s hivatal koztisztviseléinek kikiildetéseire a jegyzd/aljegyz utasitasa, engedélye
alapjan keriil sor. A kikiildetés soran felmeriil6é koltségek — utazasi, szallas, napidij —
elszamoldsa utélagosan térténik. Utiszamlakat a jegyz6 esetében a polgarmesterek
valamelyikének, a k6z6s hivatal mas koztisztvisel6i esetében a jegyzé/aljegyz0 igazolasa utan
lehet szdmfejteni.

A jegyz6 a kdzos Onkormanyzati hivatal 1étrehozasarol és fenntartasarol szoldé megallapodas
6.2. pontja alapjan menti fel és jutalmazza a koz0s hivatal dolgozdit, és gyakorolja felettik a
munkaltatoéi jogokat.

? Hatélyos 2015. februar 13-t6l



A kozds hivatal koztisztvisel6inek munkaviszonyara a kézszolgalati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv), valamint meghatarozott esetekben a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az irdnyadok.

A koztisztviseldk juttatasait a Kitv, a k6zos hivatal koztisztviselGinek jogallasarol és
juttatasardl sz6lo onkormanyzati rendelet, valamint ezen ligyrend hatirozza meg.

A képzettségi potlékra jogosité munkakoroket az ligyrend 1. fiiggeléke tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatra kételezett munkakoroket az tigyrend 2. fiiggeléke tartalmazza.

A fiiggelékek folyamatos karbantartasardl, modositasarol, aktualizalasardl a jegyz6 és az
aljegyz6 egyetemlegesen gondoskodik.

Munkaértekezletek tartasa

A jegyz06 és az aljegyzé sziikség szerint hivatali munkaértekezletet tart a hivatal teljes
allomanya részére. Ertékelni kell a hivatalok tevékenységét, meg kell hatarozni a kdvetkezé
idoszak fontosabb feladatait, tennivaloit.

Pénziigyi, szamviteli rend

A kozds hivatal gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére kotelezettséget a jegyzd (aljegyz)
vallalhat, amelyet a gazdalkodasi munkatars Hujterné Radics Zsuzsanna 14t el pénziigyi
ellenjegyezéssel és érvényesit is*. A kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat felhasznélasi terven
kell alapulni. Koételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyéz6dnie
arr6l, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi formak:

alkalmazasi okirat,

megrendelés,

vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
A kotelezettségvallalas csak {rasban tehetd €s a kijelolt személy ellenjegyzésével torténhet.
100.000,- Ft-ot® eléré kifizetések esetében van sziikség irasbeli kotelezettségvallalasra. Ez
alatti 6sszegli kotelezettségvallalas esetén nem sziikséges irasbeliség.
A kotelezettségvallalasban megjeldlt feladatok teljesiilése utan meg kell vizsgalni a kiadasok
teljesitésének, vagy a bevételek beszedésének jogossagat. Ez az érvényesités munkafizisaban
torténik. Az érvényesités soran meg kell gydzddni arrol, hogy a feladat teljesitése megtortént-
e. Brr6l altalaban bizonylat késziil a mennyiség, mindségi atvétel adatainak megjeldlésével. A
teljesitésrol kiallitott szamlat feliil kell vizsgalni a kovetkez6 szempontok szerint:

a kotelezettségvallalas alapjan, annak megfelelden tortént-e a teljesités,

jogszabaly szerint jogos-¢ a kovetelés,

az atvételnek megfeleld-e a szamlazas,

a szamla szamszakilag pontos adatokat tartalmaz-e.

* Hatalyos 2016. februar 11-t51
> Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 37. § (1) bekezdése, az dllamhaztartas végrehajtasarol
820616 368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 53. § (1) bekezdés a) pontja



A bevétel érvényesitése esetén a kéltségvetési szerv, mint a szdmla kiéllitdja kell, hogy a
feliilvizsgalatot elvégezze annak érdekében, hogy biztositott legyen, hogy a bevétel
jogszertien illeti meg a koltségvetési szervet.

Az érvényesités soran meg kell vizsgalni, hogy a bizonylatok, amelyek a kifizetés illetve a
beszedés alapjaul szolgalnak alaki és tartalmi szempontbol megfeleléek-e. A bizonylatok
alaki és tartalmi kellékeit jogszabaly irja eld.

Az érvényesités feladatainak elvégzését az okmanyra vezetett érvényesitési zaradékban kell
rogziteni. (amelynek tartalmaznia kell a megallapitott Gsszeget és a szamviteli elszdmolas
hivatkozasat is.) Az érvényesités feladatait csak erre felhatalmazott, pénziigyi
szakképesitéssel rendelkez6 személy végezheti, akit ezzel a feladattal irasban megbiztak.

Utalvanyozas: Az utalvanyozas a kiadasok vagy a bevételek teljesitésének elrendelése. Az
utalvanyozasra csak a pénziigyi szakember altal elvégzett érvényesitével keriilhet sor. E
hatdskor gyakorlasa utan — az ellenjegyzés utan — keriithet sor a pénziigyi teljesitésre.

Az utalvanyozas joga a jegyzdé. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy
kiilén irdsbeli rendelkezéssel lehet (utalvany). Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés,
amelynek fobb tartalmi kévetelményei:

a) az ,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a megterhelendd €s a jovairando fizetési szamla szamat és megnevezését,

/) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az allamhaztartasrol sz6o16 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.)
korményrendelet 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen fenti adatokat kell
feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.

A roviditett utalvany esetén az okmanyra ra kell vezetni azt a zdradékot, ami a fentickben
jelzettekbdl azokat az elemeket nem kell, hogy megismételje, amelyek az érvényesitési
zaradékban szerepelnek.

Nem kell kiilon utalvanyozni a koltségvetési szerv éltal kidllitott szamla alapjan befolyd
bevételek beszedését. Az utalvanyozd fegyelmileg felelds a szabalyszerliség betartasaért, a
pénziigyi fedezet meglétéért. Jogszabalyi el6iras, hogy az utalvinyozo és az érvényesitd
azonos személy nem lehet.

Az utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére Hujterné Radics Zsuzsanna gazdalkodési
munkatérs jogosult. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a
koltségvetésben a kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése megfelel-e a jogszabalyi
eldirasoknak, az 6nkormanyzati rendeleteknek, a kiadasok teljesitéséhez biztositott-e a
pénziigyi fedezet.

Amennyiben a kotelezettségvallalas, utalvanyozas nem felel meg a szabélyoknak, akkor a
penziigyi ellenjegyzo koteles a szabalytalansagra felhivni a kotelezettségvallal6, utalvanyozd
figyelmét. Ha az utalvanyozé tovabbra is ragaszkodik a jogszaballyal, illetve az
onkormanyzati rendelettel, hatdrozattal ellentétes utasitas kiaddsahoz, a pénziigyi ellenjegyzé
az utalvanyra ravezeti, hogy az ellenjegyzés utasitdsra tortént.

Errél 8 napon belii] értesiteni kell a feliigyeleti szervet, (vagyis) a képviseld-testiileteket. A
bejelentést a képviselo-testiiletek a soron kovetkezd tilésiikon kitelesek megvizsgalni és
sziikség esetén felelosségre vonast kezdeményezni.



A koz6s hivatal a hozzatartozé dnkormanyzatok beszamoloit onkormanyzatonként késziti el,
¢s mellette kiilon beszamol a kézos hivatal gazdalkodasarol is. A beszamoldt évente 2
alkalommal kotelez6 elkésziteni az 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szervnek.

> A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

» Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kételezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

> Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kzeli hozzatartozoja, vagy
maga javéara latna el.

A héazipénztar kezelését Gecsén a hazipénztaros Papp Laszloné, Vaszar kdzségben az
Oonkormanyzat hazipénztarat és a kozos hivatal hazipénztarat Sz6l16si Szabolesné, Takacsi
kozségben Rozsa Laszloné kezeli.

Az ligyiratkezelés szabalyai
Az lgyiratkezelés szabdlyait az tigyrend 3. fliggelékét képez0 Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
A kiadmanyozas rendje
A kiadményozas szabdlyozasa kiilon jegyz6i utasitasban torténik.

Zaro rendelkezések

Ezen tigyrend Vaszar, Gecse és Takacsi kozségek dnkorményzata Képviselé-testiileteinek
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és a k6zos hivatali megallapodés mellékletét képezi.

Vaszar, 2013. szeptember 12.

Pfilfné Bagics Judit
Jegyz6

A kéz6s hivatal tigyrendjét Vaszar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
64/2013.(IX.11.) hatarozataval, Gecse Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
67/2013.(IX.12.) hatérozatéaval, Takdcsi K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
68/2013.(1X.12.) hatarozataval fogadta el.

Modositast jovahagyta:

Vaszar K6zség Onkorméanyzatanak Képvisel$-testiilete 9/2014.(11.4.)
Gecse Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete 7/2014.(11.4.)
Takacsi K6zség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete /2014.(11.10.)

Modositast jovahagyta:



Vaszar Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete /2015.(11.12.)
Gecse Kozség Ol_l_kormé,nyzatélnak Képviseld-testiilete /2015.(11.12.)
Takacsi Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete /2015.(11.12.)



1. fiiggelék

Képzettségi potlékra jogositd munkakorok

szakképzettség

Besoroldsi | Munkakor Eldirt képzettség Képzettségi potlékra
osztaly jogosito végzettség(ek)
I1. gazdalkodasi | Kozépiskolai végzettség és Meérlegképes konyvel6i
ligyintézo kozgazdasagi szakképzettség vagy | szakképesités
pénziigyi—szamviteli szakképesités;
kozépiskolai végzettség és az OKJ
szerint: gazdasagi elemzo- és
szakstatisztikai ligyintéz6, banki
ligyintéz0, pénziigyi vagy
koltségvetési tigyintézo
L Jegyzd Igazgatasszervez6i végzettség Pénziigyi, szamviteli
foiskolai végzettség,
kozgazdasagi egyetemi
végzettség
II. Anyakonyvi, | Kozépiskolai végzettség és Teleplilésfejlesztési
népesség, koézgazdasagi szakképzettség: szakel6ado
adohatdosagi | kozgazdasagi szakkozépiskolai
tigyintézo, altaldnos tigyintézoi titkar
hazipénztar | (menedzserasszisztens)

Vagvonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

N

koltségvetési szerv vezetdje: jegyzd
aljegyz0

2. fuggelék

3. pénzeszkozok felhasznalasara, gazdalkodas ellen6rzésére jogosité munkakorok:
gazdalkodasi tigyintéz6, addiigyi ligyintéz0, pénztaros, szocidlis ligyintézd
4. anyakonyvvezetd







